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(สำเนาคู่ฉบับ)
ประกาศเทศบาลตำบลที่วัง
เรื่อง โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน อำนาจหน้าที่ 
วิธีการดำเนินงานและสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลที่วัง 
อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช
-----------------


เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่จะให้ประชาชนได้มีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารการดำเนินการต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลที่วัง เพื่อที่ประชาชนจะได้ติดต่อขอใช้บริการจากเทศบาลตำบลที่วังได้สมเจตนารมณ์ มีความเข้าใจถึงระบบงานการดำเนินการต่าง ๆ รวมทั้งรับรู้ถึงสิทธิและหน้าที่ของตน เพื่อที่จะได้ปกป้องรักษาประโยชน์ของตนได้ จึงสมควรประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน อำนาจหน้าที่ วิธีการดำเนินงานและสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลที่วัง อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช ดังต่อไปนี้
ข้อที่ 1 เทศบาลตำบลที่วัง มีโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน 
ดังต่อไปนี้


โครงสร้างส่วนราชการ
1. ฝ่ายบริหาร มีนายกเทศมนตรีเป็นผู้บริหารและกำหนดนโยบายให้เป็นไปตามอำนาจ
หน้าที่ของเทศบาล และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
2. ฝ่ายประจำ มีปลัดเทศบาลเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างรองจาก
นายกเทศมนตรีโดยปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีกำหนดและมอบหมาย และปฏิบัติงานประจำของเทศบาลให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของราชการ


การแบ่งส่วนราชการภายใน
1. สำนักปลัดเทศบาล 
1.1 ฝ่ายอำนวยการ   
          
      

   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ     ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไป  งานการเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่            ความรับผิดชอบภายในงาน  ดังนี้
1.1.1 งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่
- งานธุรการและงานสารบรรณ
- งานจัดทำฎีกาหมวดเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน
/งานดูแล...

- งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆที่ขอ
ความช่วยเหลือ
- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของ
ราชการ
- งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
- งานรัฐพิธี
- งานเลือกตั้ง
- งานเลขานุการผู้บริหารท้องถิ่น
- งานทะเบียนประวัติผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสรยาภรณ์
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย


1.1.2 งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่                                                                          


- งานบุคคลของเทศบาล การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ  

- ดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

- ควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  

- จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ      

- ดำเนินการเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน 
และการเลื่อนขั้น

- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบการดำเนินการเกี่ยวกับการ
ออกจากราชการ  
- ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบ การบรรจุแต่งตั้งและการเลื่อน
ระดับ
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  
1.2. ฝ่ายปกครอง  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่
มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ    ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล   ที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในหน้าที่ของงาน งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน  งานป้องกันและบรรเทา   สาธารณภัย งานส่งเสริมการเกษตร  งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  และงานพัฒนาชุมชน
1.2.1 งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน มีหน้าที่
- งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
/งานจัดเตรียม...

- งานจัดเตรียมการข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งที่
เกี่ยวข้อง
- ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ ของงานทะเบียนราษฎร
- ให้การบริการประชาชน ในฐานะผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น 
นายทะเบียนผู้รับแจ้งเกิด   น็น้hHbfjHgjkgkjJi
ddDDการตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านและการกำหนดเลขที่บ้านใหม่
- ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รวบรวม และนำเสนอให้ความเห็น
ในเรื่องการขออนุมัติรับแจ้งเกิดเกินกำหนด การแจ้งตายเกินกำหนด และการขอเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน เสนอให้ต่อนายทะเบียนท้องถิ่นฯพิจารณา 
- รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ์ และทะเบียน
บ้านฉบับเดิม
- ออกตรวจสอบสภาพบ้าน กรณีมีการขอกำหนดบ้านเลขที่ใหม่
- งานธุรการและงานสารบรรณ
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
          
1.2.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่  



- งานธุรการและงานสารบรรณ   
          

- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ



- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย



- งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน 
เสนอแนะ รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ
สาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 



- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอำนวย
ความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ



- งานจัดทำแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย



- งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน



- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร



- งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.2.3 งานส่งเสริมการเกษตร   มีหน้าที่   
- งานทางวิชาการเกษตร  เกี่ยวกับการค้นคว้า  ทดลอง และ
วิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร
- งานวิเคราะห์ดินและการจัดและรักษามาตรฐานพันธ์พืช   
- ศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช  วัตถุมีพิษ  
และปุ๋ยเคมี 
- งานบริหารศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร
- งานธุรการและงานสารบรรณ
/งานอื่นๆ...   
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1.2.4 งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม มีหน้าที่



- งานสารบรรณงานธุรการ
  


- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้พิการ ผู้ป่วย ผู้สูงอายุ 
ผู้ด้อยโอกาส
- งานกิจการสตรีและคนชรา
- งานต้อนรับผู้มาติดต่อขอรับบริการ
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        1.2.5 งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่



- งานธุรการและงานสารบรรณ



- การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน



- สนับสนุนกิจกรรมของสภาเด็กและเยาวชน



- งานนันทนาการชุมชน  



- งานส่งเสริมอาชีพในชุมชน



- งานเบิกจ่าย จัดทำฎีกา



- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

2. กองคลัง


2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานหน้าที่ของงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน    
          



2.1.1  งานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ


1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
คณะกรรมการรับเงิน–ส่งเงิน คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน



2. การรับเงินรายได้จากการจัดเก็บและพัฒนารายได้ ตามใบ
นำส่งและใบสรุปใบนำส่ง ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง ส่งใบนำส่งให้งานการเงินบัญชีลงบัญชี



3. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่ใบเบิก
และตัดยอดเงินงบประมาณในทะเบียน



4. การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม เงิน
ค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน



5. การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปี
/6.การรับโอน



6. การรับโอนเงินเดือนของพนักงานเข้าธนาคาร และโอนเงิน
ค่าตอบแทนของสมาชิก โอนเงินอาหารกลางวัน



7. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือ
ชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง



8. การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินประจำเดือน เช่น เงินเดือน 
ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างพนักงานจ้าง ของกองคลัง


9. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ 
ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงในเช็คแล้ว หรือดำเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว



10. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันทำการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก / กองต่าง ๆ
11. ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันใน
ปีงบประมาณนั้น หรือขอรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด



12. รายงาน GPP




13. เปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิกถอนเงินจาก ธนาคาร ธกส. ธนาคารกรุงไทย ทุกบัญชี



14. จัดทำฎีกาเบิกเงิน เช่น ค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ ค่าตอบแทน ฎีกานอกงบประมาณพร้อมทั้ง รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน



15. เก็บรักษาฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณที่เบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วให้ไว้ในที่ปลอดภัยและหาง่าย เพื่อรอการตรวจสอบ โดยจัดเก็บตามรายงานการจัดทำเช็ค 



16. งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท



17. งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย



18. งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน



19. งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย



20. งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท



21. งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ



22. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

2.1.2 งานบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับ



1. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัด นำมาลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  นำใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
                                                                                      /2.การจัดทำ...




2. การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่

 



-  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน





-  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของธนาคาร รวมทั้ง สมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
        




- ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง

         


-2ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน

 




-  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑.๒.๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี



3. จัดทำรายงานต่าง ๆ ได้แก่
       


-  การจัดทำรายงานประจำเดือน   ได้แก่   งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารถูกต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจำวัน  รายงานเงินรับฝาก  รายงานกระแสเงินสด  งบรับจ่ายเงินสด กระดาษทำกระทบยอด  รายจ่ายตามงบประมาณ  (รายจ่ายรายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรายรับจ่าย  และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน




-ทการจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี



4. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่

  


- รายงานเงินสะสม ๖ เดือน (งวดตุลาคม -  มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน

  


- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร      (เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือน) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

 
 

- จัดทำแบบรายงานเงินฝากและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ ฝจ.๐๒)
 

5. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส
                              


6. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป    เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง   ภาษีมูลค่าเพิ่ม    เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking
/7.เก็บรักษา...



7. เก็บรักษาหลักฐานการลงบัญชีทุกประเภทไว้สำหรับให้หน่วยงาน   เช่น   สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดตรวจสอบ



8. การนำเข้าข้อมูลประมาณการ รายรับเข้าสู่ระบบงานศูนย์ข้อมูลการคลังท้องถิ่น (โดยการนำส่งไฟล์เอ็กเซลล์)



9. จัดทำหลักฐานการรับหนังสือรับรองการหักภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย(สำหรับคำนวณภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา)



10. บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณของ  อปท.เกี่ยวกับการลงนามสัญญาโครงการ   สถานการณ์ดำเนินการงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ ผลการดำเนินงาน การรายงาน



11. รวบรวมงานการเงินและสถิติต่างๆ ของหน่วยงาน เพื่อใช้ประกอบการคำนวณก่อตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ



12. รับใบนำส่งเงินจากการเงิน นำมาลงบัญชี เงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ



13. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ   –  จ่าย    และนำเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน



14. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย



15. รายงานเศรษฐกิจฐานรากก่อนวันที่ ๒๐ ของเดือน



16. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


2.1.3 งานสถิติการคลัง โดยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้  

 
1. งานจัดทำสถิติรายรับและรายจ่ายจริง ประจำปีงบประมาณ



 

2. งานจัดทำประมาณการรายรับและรายจ่ายประจำปีงบประมาณ


 

3. จัดทำสถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ


 

4. จัดทำสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม


 

5. จัดทำสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน
 

6. จัดทำสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ

 

7. การรายงานสถิติการคลังประจำปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง

 


8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



2.1.4  งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี
2. จัดทำแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง    ตามแบบ  ผด.๑  ผด.๒  ผด.๓  ผด.๕ และรายงานแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง
3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เช่น บันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ สัญญา บันทึกข้อตกลง ฯลฯ ในหมวดค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
/4.จัดทำ...
4. จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้างรายงานผู้บริหาร
5. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่
ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุ การติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
6. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือ
ยกเลิกใช้ เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้ และจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
         


7. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปี
8. จัดทำหนังสือส่ง สตง. กรมสรรพากร กรณีที่มีสัญญาจ้างเกิน 
๑,๐๐๐,๐00 บาท ภายใน ๓๐ วัน



9. พิจารณาตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานต่าง ๆ      ให้การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล
10. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
                             


10. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ ผด.๒ ผด.๓ ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสาร    ที่แนบ
11. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ 
ตามระเบียบพัสดุ   (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ         ให้ทราบด้วย
12. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่
ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม ติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
13. จัดทำมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
14. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายใบเสร็จประเภทต่าง ๆ
       


15. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.2.  ฝ่ายพัฒนารายได้  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
หน้าที่ของพัฒนารายได้ งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ งานเร่งรัดรายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานธุรการ




2.2.1  งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะ  เพื่อปรับปรุงการ
จัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อื่นของเทศบาล
2. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหา อุปสรรค
ในการจัดเก็บรายได้
3. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของ
เทศบาล
4. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่า
รายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ และรายได้อื่น
5. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร
6. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/2.2.2.งาน...
2.2.2  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อ
ชำระภาษี




2. งานตรวจสอบและการจัดทำบัญชีผู้อื่นที่อยู่ในเกณฑ์เสีย
ภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.๕)



3. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบ
คำร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ



4. งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียม
ในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
5. งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี



6. งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายได้จากภาษีอากร
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น



7. งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุง
ท้องที่และภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.๔) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจำทุกวัน



8. งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี




9. งานเก็บรักษาและการนำส่งเงินประจำวัน



10. งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ



11. งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น



12. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.2.3   งานเร่งรัดรายได้    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า
2. งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สินหรือคำร้องภายในกำหนดและรายชื่อผู้ไม่มาชำระภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี
3. งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สินภายในกำหนด
4. งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาชำระ
ภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นภายในกำหนด
5. งานประสานงานกับฝ่ายนิติกร      เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่
ปฏิบัติตามกฎมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ชำระภาษี)
6. งานเกี่ยวกับการดำเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาด
หลักทรัพย์
7. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัด
รายได้
/8.งานอื่นที่...
8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามโครงการ
พิเศษและตามนโยบายของทางราชการ
9. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.2.4   งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน
2. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
3. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุงท้องที่
4. งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
5. งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน
6. การจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงาน
บริการข้อมูล
7. งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี
8. งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(ผ.ท.๑, ๒, ๓, ๔, ๖,  ๗, ๘,  ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒ และ ๑๓)
9. งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
10. งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของ
ทรัพย์สินและรหัสชื่อ     ผู้ชำระภาษี (ผ.ท. ๔ และ ๕)

11. งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร 
ข้อมูลต่าง ๆ
12. การจัดทำรายงานประจำเดือน
13.งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
 

2.2.5  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



1. งานสารบรรณ
2. มีหน้าที่พิมพ์หนังสือราชการและหนังสือทั่วไปของกองคลัง 
3. มีหน้าที่จัดทำฎีกาถอนคืนหลักประกันสัญญา   (เงินสด และ 
หนังสือค้ำประกัน)และดำเนินการจัดทำหลักฐานเพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบก่อนคืนหลักประกันสัญญา
4. สรุปเงินประกันสัญญาคงเหลือและหนังสือค้ำประกัน
คงเหลือ (ประจำเดือน) 
5. มีหน้าที่เก็บรักษาหนังสือ ระเบียบต่าง ๆ ของกองคลัง
6. งานทะเบียนพาณิชย์ 



7. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่




- จัดทำแบบสอบทานการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี และพัสดุ (ประจำทุก ๓ เดือน) ก่อนวันที่ ๑๐




- จัดทำรายงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ประจำเดือน) ก่อนวันที่ ๑๕ ของเดือน

/จัดทำ...
-สจัดทำรายงานสถานการณ์จัดทำแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน (ประจำเดือน) ก่อนวันที่ ๑๐




8. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ



9. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล   คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล



10. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ



11. งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ



12. งานจัดทำคำสั่งและประกาศ



13. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของกองคลัง



14. งานสวัสดิการของกองคลัง



15. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนำอำนวยแก่ประชาชน 

16. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



2.2.6 งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ในกรณีที่ใช้
1. คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานดังนี้
2. งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพย์สิน




2. งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุงท้องที่และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน



3. งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน



4. งานบริการข้อมูล ผู้ชำระภาษี



5. งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองสำเนา



6. งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน



7. งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน



8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย




3. กองช่าง 






1.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง






มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การออกแบบ เขียนแบบ ทางด้านสถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์        การออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม ให้คำปรึกษาด้านสถาปัตยกรรม และให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม การตรวจสอบแบบแปลน ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร การควบคุมงานประมาณราคาค่าก่อสร้างโครงการต่าง ๆ ของเทศบาล วิเคราะห์วิจัย
/ทางด้าน...

ทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ สำรวจหาข้อมูลทางด้านวิศวกรรมสถาปัตยกรรม และงานผังเมือง การตรวจสอบการระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะ





1.1 งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่
· ออกแบบ เขียนแบบ ทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
· งานวางโครงการ จัดทำผังและควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
· งานให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
· งานควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม
· งานตรวจสอบแบบแปลนด้านการขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
· งานออกแบบ รายการทางสถาปัตยกรรม
· งานสำรวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม
· งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
· งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
· งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์





1.2 งานวิศวกรรม   มีหน้าที่
· ออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม
· งานวางโครงการและก่อสร้างทางวิศวกรรม
· งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม
· งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม
· งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม
· งานสำรวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อคำนวณ ออกแบบกำหนดรายละเอียดทางวิศวกรรม
· งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม
· งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม
· งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม





1.3 งานธุรการ  มีหน้าที่ดังนี้
· งานสารบรรณของกองช่าง
· งานดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ  อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
/งานประสาน...
· งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล
· งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญทางราชการ
· งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 


     และผู้ทำคุณประโยชน์
· งานรักษาความสะอาด และรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
· งานจัดทำประกาศ และงานประชาสัมพันธ์
· งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
· งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ
· งานการลาพักผ่อนประจำปี และการลาอื่น ๆ
· งานสวัสดิการของกอง


  
 

2. ฝ่ายการโยธา





มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานด้านการควบคุมการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า งานซ่อมบำรุงอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ปรับปรุง แก้ไข ป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการก่อสร้าง ควบคุมพัสดุงานด้านการโยธา ประมาณราคางานซ่อมบำรุง การบำรุงรักษาอาคารและไฟฟ้าสาธารณะ      การวางแผนขยายเขตไฟฟ้า การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล  การเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน



 


2.1 งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่
· งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ
· งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้างต่าง ๆ เช่น ท่อระบายน้ำ ทางเท้า
· งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ
· งานปรับปรุง แก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ
· งานให้คำปรึกษาแนะนำ หรือตรวจสอบเกี่ยวกับการก่อสร้าง
· งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธา
· งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา
· งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย





2.2 งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่ดังนี้
· งานซ่อมแซมบำรุงรักษาอาคารสถานที่ และไฟฟ้าสาธารณะ
/งานวางแผน...

· งานวางแผนการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ และไฟฟ้าแรงต่ำ
· งานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บำรุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้า
· งานเบิกจ่ายจัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
· งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



4. กองการศึกษา





มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมศึกษา อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย





4.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา





     มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมศึกษา งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ งานธุรการ งานการบริหารการศึกษา งานโรงเรียน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้






4.1.1 งานบริหารการศึกษา





มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษาทั้งระบบ โดยให้มีงานธุรการ งานบริการวิชาการ งานบริการวิชาการ งานการศึกษาปฐมวัย งานประสานและความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่










/เกี่ยวข้อง...
เกี่ยวข้อง เผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการดำเนินงานของโรงเรียน ส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย






4.1.2 งานส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ







มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุน งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมศิลปะ ประเพรี วัฒนธรรม งานสันทนาการ งานศูนย์เยาวชน งานกิจการเด็กเยาวชน งานกีฬา งานนันทนาการ งานสังคม งานกิจกรรมพิเศษ งานห้องสมุด งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



5. กองวิชาการและแผนงาน 
       

 1. ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานนิติการ  และงานประชาสัมพันธ์  
เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุมงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงาน ของส่วนราชการที่สังกัด   ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกองวิชาการและแผนงาน การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานนิติการ  และงานประชาสัมพันธ์    
 


 1.  งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1.1  งานดำเนินการที่เกี่ยวกับนิติกรรมสัญญาของเทศบาล
ตำบลที่วัง
1.2  งานการตราเทศบัญญัติของเทศบาลตำบลที่วัง และงาน
ปรับปรุงทบทวนเทศบัญญัติประจำปี

1.3  งานสอบสวนและดำเนินการเกี่ยวกับวินัย รวมทั้งการ
พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องอุทธรณ์ร้องทุกข์ของพนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลตำบลที่วัง





1.4 งานสอบสวนและดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเทศบาลและเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลตำบลที่วัง
1.5  งานดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองของพนักงานเทศบาล
และเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลตำบลที่วัง
1.6 งานดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน ซึ่งอยู่
ในอำนาจหน้าที่รับผิดชอบของเทศบาลตำบลที่วัง






1.7  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ






1.8  งานกิจการสภาของเทศบาลตำบลที่วัง







/1.9






1.9 งานปรับปรุงทบทวนภารกิจเทศบาลตำบลที่วัง






1.10  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
2.  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
2.1  งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล
2.2  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล 
จังหวัดและรัฐบาล
2.3  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น
2.4 งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  
โดยรวบรวมข้อคิดเห็นจากประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ
2.5  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการ
ประชาสัมพันธ์
2.6  งานสารนิเทศ
2.7  งานบันทึกข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2.8  งานระบบการรายงานและประมวลผลมาตรการประหยัด
พลังงาน
2.9  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลที่วัง
2.10 งานดำเนินการด้านการประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม
ของเทศบาลตำบลที่วัง
2.11  งานส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมของเทศบาล
ตำบลที่วัง







2.12  งานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

3.1 งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือ และโต้ตอบหนังสือ
ราชการของกองวิชาการและแผนงาน





3.2 ควบคุมกำกับดูแลทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองวิชาการและแผนงาน รวมทั้งการจัดทำทะเบียน การบำรุงรักษา การใช้รวมทั้งการจำหน่ายทรัพย์สิน
3.3 งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่อง
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
3.4 งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของ
ทางราชการ





3.5 งานจัดพิมพ์หนังสือ จัดทำประกาศ คำสั่ง ของกองวิชาการและแผนงาน
/3.6งานจัดทำ...






3.6 งานจัดทำทะเบียนวันลาของพนักงาน/พนักงานจ้างของกองวิชาการและแผนงาน





3.7 งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535






3.8 งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ ของกองวิชาการและแผนงาน
3.9 งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
3.10 งานดำเนินการจดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ ของ
กองวิชาการและแผนงาน





3.11 งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ
3.12 งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบล
ที่วัง






3.13 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
วิเคราะห์นโยบายและแผน งานจัดทำงบประมาณ งานวิจัยและประเมินผล 
1.  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1.1  งานวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพื่อ
เสนอแนะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย
1.2 การเก็บรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นในการจัดทำแผนพัฒนา
เทศบาล (แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนการดำเนินงานและแผนพัฒนาสามปี)
1.3 งานควบคุม ดูแล การจัดทำประชาคมตำบล 

1.4 งานควบคุม และตรวจสอบ สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล 
ปัญหาความต้องการประเด็นการพัฒนาจากการประชุมประชาคมและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ มาวิเคราะห์สรุปเพื่อจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล
1.5 งานคัดเลือกตรวจสอบโครงการที่ประสงค์จะดำเนินการ
ร่วมกับอปท.อื่น ๆ หรือขอรับการสนับสนุนจาก อปท.อื่นเสนอคณะกรรมการประสานแผน
1.6 จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุน เพื่อรวบรวมแนวทาง
และข้อมูลนำมาวิเคราะห์เพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาเทศบาลเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล
1.7 จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาเทศบาล เพื่อเสนอต่อผู้บริหารเทศบาล รายงานต่อสภาเทศบาลและประกาศให้ประชาชนทราบ
1.8 เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น ในการเก็บรวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการพัฒนาของเทศบาล และหน่วยงานอื่น ๆ ที่ดำเนินการในพื้นที่ของเทศบาล เพื่อจัดทำแผนดำเนินงาน
/1.9.จัดทำ...

1.9 จัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเสนอคณะกรรมการ
พัฒนาเทศบาล ผู้บริหาร และประกาศให้ประชาชนทราบ
1.10 จัดทำร่างแผนพัฒนาสามปีเทศบาลเสนอคณะกรรมการ
พัฒนาเทศบาล ผู้บริหารและประกาศให้ประชาชนทราบ
1.11 จัดทำร่างแผนดำเนินงานเสนอคณะกรรมการพัฒนา
เทศบาล คณะผู้บริหารและประกาศให้ประชาชนทราบ
2. งานจัดทำงบประมาณ มีหน้าที่เกี่ยวกับ
2.1 งานรวบรวมข้อมูลสถิติ ข้อมูลโครงการพัฒนา รายรับ 
รายจ่าย นำมาวิเคราะห์งบประมาณ
2.2 งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาล
ในอนาคต
2.3 งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณ
2.4 งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาลและ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)





2.5 ควบคุมงานโอนเงินงบประมาณหรือการเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ
2.6 การควบคุมตรวจสอบการคุมงบประมาณ
3.  งานวิจัยและประเมินผล  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
3.1  การวางแผน การวิจัย การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาเทศบาลและจัดทำขอบเขตการติดตามและประเมินผลงาน
3.2  งานรวบรวมข้อมูล สำเนาโครงการต่าง ๆ ของเทศบาล 
เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการวางแผนการติดตาม ประเมินผลโครงการตามแผนงานเทศบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
3.3  งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานและ
โครงการต่าง ๆ ตามนโยบายรัฐบาล นโยบายคณะผู้บริหารและตามแผนพัฒนาเทศบาล
3.4  การตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงานจากกองต่าง ๆ 
ตามแผนพัฒนาเทศบาล เพื่อจัดทำรายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล เสนอคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล
3.5  การนำผลมาวิเคราะห์ สรุปผลการดำเนินงานโครงการ
ตามแผนพัฒนาเทศบาล และจัดทำร่างรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลประจำปีเสนอต่อคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล เพื่อคณะกรรมการติดตาม ฯ ใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลประจำปี 
3.6 การจัดประชุมติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล
ร่วมกับคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
/3.7.เป็นฝ่าย...
3.7 เป็นฝ่ายเลขานุการช่วยคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล ในการจัดทำรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล เสนอผู้บริหารและสภาเทศบาลคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลประกาศให้ประชาชนทราบตามระเบียบฯ
3.8 การวิจัยเพื่อพัฒนาองค์กร (ความพึงพอใจของประชาชน
ต่อการบริการของเทศบาล/ความพึงพอใจของประชาชนในการบริหารเทศบาล)
3.9 การจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการและการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์การบริหารจัดการที่ดี
3.10 การรวบรวมข้อมูล งานเตรียมเอกสารหลักฐานตามแบบ
ตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อรองรับการตรวจจากคณะกรรมการ (Core Team)
3.11 งานเตรียมเอกสารหลักฐานตามแบบตรวจประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการประจำปี
3.12 วางแผนงาน กำกับ ควบคุม ตรวจสอบ ระบบการ
ควบคุมภายใน ติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในของกองวิชาการและแผนงาน
3.13 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
6. กองสาธารณุสขและสิ่งแวดล้อม
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  ประกอบด้วย
   
 1. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม
2. งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ
3. งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อ
    สุขภาพ
4. งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ
5. งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย
6. งานขนถ่ายขยะมูลฝอย
7. งานขนถ่ายสิ่งปฎิกูล
8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

              
2. งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานด้านสุขศึกษา
2. งานอนามัยโรงเรียน
3. งานอนามัยแม่และเด็ก
4. งานวางแผนครอบครัว
5. งานสาธารณสุขมูลฐาน
6. งานโภชนาการ
7.งานสุขภาพ...
7. งานสุขภาพจิต
8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
          
3. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค
2. งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค
3. งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ
4. งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด
5. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
         
4. งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1. งานสารบรรณ
2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์
ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
3. งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของ
ทางราชการ

4. งานจัดทำคำสั่งหรือประกาศ
5. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน
6. งานสวัสดิการต่าง ๆ
7. งานด้านประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
8. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ข้อที่ 2 อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลที่วัง ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มีอำนาจหน้าที่ โดยสรุปดังต่อไปนี้

มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบล มีหน้าที่ต้องทำให้เขต
เทศบาล ดังต่อไปนี้
1. รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน

2. ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ

3. รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะรวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล

4. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ

5. ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง

6. ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม

7. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ

8. บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น

9. หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล
/มาตรา51...
มาตรา 51 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจกรรมใด ๆ ใน
เขตเทศบาล ดังต่อไปนี้



1. ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา
2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์



3. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม



4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน



5. บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร



6. ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้



7. ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น



8. ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ



9. เทศพาณิชย์


อำนาจหน้าที่ของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ให้เทศบาลเมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีดังนี้



1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง



2. การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ



3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้ามและที่จอดรถ



4. การสาธารณูปโภคและก่อสร้างอื่นๆ



5. การสาธารณูปการ



6. การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ



7. การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน



8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว



9. การจัดการศึกษา



10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส



11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น



12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย



13. การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ



14. การส่งเสริมกีฬา



15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน



16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น



17. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง



18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย



19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล



20. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน



21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
/22.การจัด...




22. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์



23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัยโรง/มหรสพและการสาธารณสุขสถานอื่นๆ



24. การจัดการ การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดินทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม



25. การผังเมือง



26. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร



27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ



28. การควบคุมอาคาร



29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



30. การักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุน การป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน



31. กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด
ข้อที่ 3 สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลที่วัง

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลที่วัง 
กองวิชาการและแผนงาน สำนักงานเทศบาลตำบลที่วัง (อาคารเก่า)
เลขที่ 101 หมู่ที่ 2 ตำบลที่วัง อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110
โทรศัพท์ : 075-538490, 075-355629 และ075-538381 
Website: www.tiwang.go.th
Face book: Tiwang Municipality

E-mail: dtsp_tiwang@hotmail.com
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ ณ วันที่  16   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. 2559
(นายเชาวลิต  เจริญพงศ์)
นายกเทศมนตรีตำบลที่วัง











